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Должностной регламент

Государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной инспекции ФНС России № 3 по Смоленской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1 относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1: регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц,  администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, осуществление налогового контроля, регулирование в сфере имущественного налогообложения.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1: осуществление налогового контроля, Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 (далее - государственный налоговый инспектор) осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России №3 по Смоленской области в соответствии с действующим законодательством.

5. Непосредственно подчинен начальнику отдела камеральных проверок №1 и его заместителю.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Государственный аудит», «Прикладная информатика (в экономике)», «Экономика и организация сельского хозяйства», «Экономика и управление на предприятиях машиностроения» и иной специальности и направлению подготовки, содержащейся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы: без предъявлений требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. №99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц», приказ ФНС России от 26 ноября 2014 г. № ММВ-7-11/598 «Об утверждении формы и формата представления сообщения и наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами, а также порядка заполнения формы и порядка представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи», приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. №ММВ-7-11/109@ (ред. от 23 апреля 2015) “Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам», приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”, приказ ФНС России от 07 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ “Об утверждении формы налогового уведомления” (Зарегистрировано в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) (вступает в силу с 01 апреля 2017 взамен приказа ФНС России от 25 декабря 2014 № ММВ-7-11/673 «Об утверждении формы налогового уведомления»)
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: порядка налогового контроля,  порядка работы с обращениями граждан, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.5. Наличие функциональных знаний: знание Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая) от 05 августа 2000 г. № 117-ФЗ) (Глава 28. Транспортный налог; Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц), актуализация сведений в базе данных, формирование расчетов по имущественным налогам, обработка сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения, обработка заявлений на льготу.
6.6. Наличие базовых умений: достигать результата, мыслить системно, планировать и рационально использовать рабочее время, коммуникативные умения, совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.7. Наличие профессиональных умений: актуализация сведений в базе данных, формирование расчетов по имущественным налогам, обработка сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения, обработка заявлений на льготу,  нормализация сведений согласно паспортов функций, устранение ошибок ФЛК 2-го уровня, обеспечивать выполнение поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере, использовать опыт и мнение коллег, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.8. Наличие функциональных умений необходимых для: своевременного исчисления имущественных налогов, подтверждения права на льготу, обработка сообщений о наличии объектов, являющихся объектом налогообложения, формирования аналитических выборок и использовать их в работе, участия в подготовке и отправление отчетности и информации, своевременного направления ответов на обращения налогоплательщиков, осуществления мониторинга по самоконтролю не реже одного раза в неделю, обеспечить анализ причин, лежащих в основе нарушений и недостатков и  принятие эффективных мер по их устранению
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Смоленской области, государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Проводить доопределение данных об объектах по сведениям, поступившим от регистрирующих органов;
8.2. Проводить анализ полноты и правильности формирования баз данных налогоплательщиков имущественных налогов;
8.3. Проводить анализ данных по сформированным сведениям в Журналах Мониторинга деятельности НО;

8.4. Выявлять объекты, по которым невозможно провести начисление налога ввиду отсутствия необходимых данных,  направив соответствующие запросы в регистрирующие органы;

8.5. Проводить на постоянной основе работу по выявлению дублей и слияние дублирующих объектов;
8.6.  Предоставлять льготы по уплате налогов на основании письменных заявлений граждан и в соответствии с принятыми нормативными актами муниципальных образований;
8.7. Проводить актуализацию баз данных на основании сведений, представленных регистрирующими органами; 

8.8. Проводить перерасчеты имущественных налогов на сведений, поступающих из органов ЗАГСа о фактах смерти физических лиц, сведений, поступающих от нотариусов о праве наследования;

8.9. На постоянной основе проводить работу по нормализации сведений в соответствии с паспортами функций;

8.10. Проводить работу по уточнению сведений, имеющихся в информационных ресурсах посредством направления запросов по средствам СМЭВ и ФБ ГИБДД;

8.11. Проводить работу по устранению ошибок ФЛК 2-го уровня;

8.12. Формирование сводных налоговых уведомлений и платежных документов;
8.13. Контроль за правильным исчислением имущественных налогов при миграции граждан;
8.14. Своевременно обрабатывать уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота;
8.15. Использовать программное обеспечение «Сведения 2005» для обработки Сообщений о наличии объектов имущества, признаваемых объектами налогообложения;
8.16. Проводить на постоянной основе работу по актуализации данных информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам» на сайте ФНС «Имущественные налоги, льготы и ставки»;

8.17. Доступ в предоставлении услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;
8.18. Доступ к интернет сервису «Личный кабинет налогоплательщика для физического лица» для анализа сведений, отражающихся информационном ресурсе и поддержке в актуальном состоянии сведений об объектах налогообложения, о сформированных налоговых уведомлениях, о предоставленных льготах, мониторинг оценок налогоплательщиков ответов на обращения; 

8.19. Подготовка ответов на письменные запросы  и Интернет обращения граждан;

8.20.Взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

8.21. Участие в подготовке и отправление отчетности и информации;
8.22. Ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;
8.23. Подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 
8.24. Обеспечивать составление отчетов, относящихся к деятельности отдела;

8.25. Ведение информационных ресурсов: ИР по налогам на имущество, землю, транспорт ФЛ;
8.26. Формировать аналитические выборки и использовать их в работе;

8.27. Самостоятельно не реже одного раза в месяц осуществлять оперативный самоконтроль, обеспечить оформление результатов самоконтроля и по результатам самоконтроля обеспечить анализ причин, лежащих в основе нарушений и недостатков и  принятие эффективных мер по их устранению;

8.28. Использовать программный комплекс «Система ЭОД местного уровня»; АИС «Налог-3», ФБ ГИБДД, сайт ФНС, сайт Росреестра;
8.29. Доступ в предоставление услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД;

8.30. Вести делопроизводство в части возложенных должностных обязанностей с использованием системы электронного документооборота (СЭД - Регион);

8.31. Осуществлять иные функции, предусмотренные налоговым кодексом РФ, Законами и иными нормативными актами, в соответствии с направлениями деятельности отдела и конкретными поручениями начальника отдела;

8.32. Обеспечивать проведение разъяснительной работы по применению законодательства о налогах и сборах, а также принятых правовых актов, бесплатное информирование налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, разъяснение порядка исчисления и уплаты налогов и сборов;

8.33. Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

8.34. В целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

8.35. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Инспекции,  заместителей начальника Инспекции и начальника отдела данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

8.36. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

8.37. Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
8.38. Взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию;

8.39. Осуществлять обработку персональных данных исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

8.40. При обработке персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, неправомерного их использования или утраты, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, использования персональных данных в преступных и корыстных целях;

8.41. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, своевременно представлять в кадровую службу заявления об изменении учетных данных  с предоставлением копий документов;

8.42. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о своих  доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

8.43. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.44. Сообщать начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

8.45. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего;

8.46. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

8.47. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

8.48. Проявлять корректность в обращении с гражданами, работниками Инспекции;

8.49. Не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции;

8.50. Соблюдать правила и нормы охраны труда  и техники безопасности;

8.51. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8.52. Соблюдать служебный распорядок Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право на: 

9.1. Внесение начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела;

9.2. Внесение предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции;

9.3. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

9.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

9.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

9.6. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9.7. Защиту сведений о себе;

9.8. Профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

9.9. Кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", приказами (распоряжениями) ФНС России.

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность за:
11.1. Некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний;

11.2. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

11.3. Имущественный ущерб, причиненный по его вине;

11.4. Разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

11.5. Действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

11.6. Несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

11.7. Нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

11.8. Несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор вправе (по согласованию с начальником, заместителем начальника отдела) принимать решения по вопросам:

- поручений ФНС России, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;

- обеспечения представления требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам;

- проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;

- правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

- предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Инспекции;
- иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

- определения форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, соблюдения правил делового этикета сотрудниками отдела;

- иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

- применения мер принудительного взыскания задолженности с юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов:

- планов работы;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

- обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам функционирования и развития территориальных органов ФНС России;

- оказание информационных услуг налогоплательщикам;

- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

- исполнение государственной функции осуществления контроля и надзора за соблюдением законодательства о налогах и сборах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему Российской Федерации налогов и сборов, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты (перечисления) в бюджетную систему Российской Федерации иных обязательных платежей.

- иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

- выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полнота и логичность изложения материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

-  своевременное исчисление имущественных налогов;
- своевременное направление налоговых уведомлений на уплату имущественных налогов;

- другие показатели.

Начальник отдела  камеральных проверок №1

Межрайонной ИФНС России №3 

по Смоленской области                                                                                 Т.В. Костина
Лист ознакомления

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и роспись в ознакомлении с должностным регламентом и в получении его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1

